課程大綱
	課程名稱
	Office 2010 總覽

	時數
	3hr

	講師
	李燕秋　

	課程說明
	

	所需設備
	

	備註
	


	時數
	教學內容

	
	· Office2010總覽 (與2007及2003之差異)

· 全新Backstage操作介面 

· 特別強調文件保護、發佈及管理 

· 豐富範本、方便分享 

· SkyDrive 讓文件隨處看 

· 讓遠端網友同時觀看投影片的 Broadcast Slide Show

· 更加方便貼心的全新複製貼上選項 

· Office 連圖片去背都能搞定 

· 更強大順手的尋找與取代功能 

· 支援更多圖形的新版 SmartArt

· Word2010 

· 功能窗格 

· 翻譯即時讀音 

· 文字藝術師 

· 快速樣式(封面頁.佈景主題)

· 預覽功能 

· 螢幕擷取畫面 

· 合併列印-照片 

· 固定最近使用文件 

· 還原文件版本 

· Excel2010 

· 走勢圖 

· 交叉分析篩選器 

· 格式化條件 

· 預覽列印 

· 貼上選項 

· 範本讀出儲存格 

· PowerPoint2010 

· 複製動畫(自訂動畫)

· 豐富的換頁效果 

· 快速去除背景 

· 強大圖像處理 

· 剪裁,剪裁成圖形 

· 校正 

· 顏色 

· 美術效果 

· 更換圖片不變更效果 

· 視訊增強部份
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